EXPERTE TEKNIK KONTROL VE BELGELENDIRME A.S.

EXEXF'ERTE

Dokiiman No: PR.INS.01 MUAYENE BASVURULARININ ALINMASI VE SOZLESME PROSEDURU

1. AMAC ve KAPSAM

Bu prosediiriin amaci, EXPERTE biinyesinde EN ISO/IEC 17020 standardi kapsaminda gerceklestirilen, muayene
faaliyetleri ¢cergevesinde, uygunluk degerlendirme islemlerinde bagvurularin alinmasi, bagvurunun gézden gegirilmesi, teklif
hazirlanmasi ve sdzlesmenin onayi ile ilgili siiregleri tanimlamaktir.

Bu prosediir ayn1 zamanda 2014/68/AB Basingli Ekipmanlar Yoénetmeligi Ek-1 Madde 3.1.2°e gore Sabit Baglant1 Y ontem
onay1 i¢in gergeklestirilecek saha muayenelerini de kapsar.

2. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Tiirkak: Tiirk Akreditasyon Kurumu

TDS*: EXPERTE’ nin uygunluk degerlendirme islemleri kapsaminda yiiriitiilecek faaliyetleri planlayan, sonuglarini kontrol
eden, raporlari onaylayan ve gerektiginde teknik uzman olarak gérevlendirilebilen personel.

Muayene Teknik Yonetici*: Muayene faaliyetlerinin ilgili standart ve yonetmeliklerde belirtilen gerekliliklere uygun
sekilde gergeklestirilmesini saglayan teknik sorumlu, EXPERTE personeli.

Muayene Uzmam: Muayene faaliyetlerinin ilgili standart ve yonetmeliklerde belirtilen gerekliliklere uygun sekilde
gerceklestirmek iizere EXPERTE tarafindan vasiflandirilmis i¢ ve dis kaynakli personelleri.

* Muayene Teknik Yoneticisi ile TDS bu prosediirde ayn1 pozisyon i¢in kullanilmaktadir.
3. ILGILI DOKUMANLAR

EN ISO/ IEC 17020 Muayene Kuruluslari i¢in Akreditasyon Sartlari

R50-01 Muayene Kuruluslarinin Akreditasyonuna Dair Rehber

2014/68/AB Basingli Ekipmanlar Yoénetmeligi

PR.INS.02 Muayene Prosediirii

FR.INS.01 Muayene Bagvuru Formu
FR.INS.19 Yontem Onay1 Bagvuru Formu
FR.INS.02 Muayene Hizmet Sozlesmesi
FR.INS.03 Muayene Ucret Tarifesi

4. UYGULAMA ve SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan, Muayene Teknik Yoneticisi/TDS ve muayene uzmanlari sorumludur.

4.1. Basvurunun alinmasi ve degerlendirilmesi

EXPERTE, muayene faaliyetleri ile ilgili olarak, FR.INS.01 Muayene Bagvuru Formu, yontem onayr basvurulari igin
FR.INS.19 Yontem Onay1 Bagvuru Formu ve Modiil A2 i¢in FR.PED.O1 PED Bagvuru Formu ile beraber; PR.INS.02
Muayene Prosediirii ile birlikte akreditasyon kapsamini, bagvuru degerlendirme siireci hakkinda genel ve 6z bir agiklamay1
ve ilgili tim dokiimanlari resmi internet sayfasinda yayilar.

EXPERTE, bagvuru sahibi tarafindan imzalanmis ve asagidaki bilgileri igeren ilgili Bagvuru Formu ile bagvurulari kabul
eder. Bagvuru sahipleri, bagvuru formunu web sayfasi lizerinden de doldurabilir ve bagvuru yapabilirler. Bagvuru sahipleri
basvuru formu ekinde asagidaki belgeleri sunar:

e Sozlesmeye yazilacak olan resmi unvani gosteren resmi bilgiler

e Varsa bagvurdugu alanla ilgili 6n kosul olmasi halinde bagvuru sahibinin 6nkosulu sagladigina dair
belgeler,

Ydrarlik Tarihi: 13.12.2023 Revizyon No: 01 Revizyon Tarihi: 09.04.2025 Sayfa: 1/3




EXPERTE TEKNIK KONTROL VE BELGELENDIRME A.S.

EXEXF'ERTE

Dokiiman No: PR.INS.01 MUAYENE BASVURULARININ ALINMASI VE SOZLESME PROSEDURU

e Muayene yapilacak 6genin detayli tanimi ve muayene kapsami ile birlikte ilgili standartlar bagvuru
formunda belirtilmelidir.

EXPERTE’ ye sahsen, posta/e-posta ile veya web sayfasi iizerinden bagvuru yapabilir. Web sayfasi iizerinden
yapilan bagvurularda bagvuru formu ve diger evraklarin son bagvuru tarihinden 6nce 1slak imzali niishalarini
EXPERTE’ ye iletmeleri zorunludur.

EXPERTE’ ye ulasan imzali bagvuru formlar1 ve gerekli evraklar alinipp Muayene Teknik Yoneticisi’ ne/TDS’ ye
iletilir. Muayene Teknik Yoneticisi’ ne/TDS bagvurunun gbzden gegirilmesini ve degerlendirilmesini gergeklestirir
ve ilgili Bagvuru Formu iizerinden bagvurunun kabul edilip edilmemesine karar verir.

Muayene Teknik Yoneticisi” ne/TDS ilgili karar1 verirken asagidaki durumlari dikkate almak zorundadirlar;

e  Bagvuru evraklar listesinde yer alan dokiimanlarin eksik olup olmadigina,

Talep edilen belgeyi EXPERTE’ nin verip veremeyecegini,
e  Muayenenin talep edildigi tarihte personel/ekipman uygunluk durumunun kontrolii,
e Muayeneye iliskin varsa 6n yeterlilik sartlarinin karsilanamamasi veya 6deme yapilmamasi durumunu.
Kabul edilen bagvurular i¢in, siradaki teklif numarasi bagvuru numarasi olarak kaydedilir.
4.2. Sozlesmelerin Hazirlanmasi

Bagvuru degerlendirmesi olumlu sonuglanan bagvuru sahipleri i¢in FRINS.02 Muayene Hizmet Sozlesmesi
olusturulur. Ucretler, FR.INS.03 Muayene Ucret Tarifesinde yaymlanmistir.

Teklifler en az asagidaki bilgileri icermelidir:

Uygulanacak standart,

Kapsamin (kesin olmayan) tanitimi,

Verilecek hizmetin kapsam ve detaylari,

Ucret skalasina gore belirlenen iicretler,

Teklif gecerlilik siiresi,

Odeme kosullar,

EXPERTE ve aday miisterinin yiikiimliiliikleri,

Yol konaklama ve sair giderlerin ayrica fatura edilecegi.
4.3. Teklifin Gonderilmesi

Teknik yonetici tarafindan veya teknik yonetici tarafindan gorevlendirilen bir sinav yapici tarafindan hazirlanan
teklifte revizyon no, tarih ve referans asagidaki gibi atanir:

Asagidaki sekilde tanimlanacaktir:
EXP-XX-WW-YY-ZZ

XX: Yilin son iki rakami

WW: Departman kisaltmasi

YY: Teklifin verildigi ay

Z7: Ardigik sira numarast

Teklifler elektronik ortamda miisteri ile paylasilir ve EXPERTE serverinda (ortak alan) ve/veya CRM yaziliminda
kayit altina alinir. Eger teklif izerinde revizyon yapilmasi gerekiyorsa revizyon no' su ve tarih degisikligi yapilarak
orijinal teklifin hazirlanmasinda kullanilan format aynen uygulanmalidir.
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4.4. Teklifin Kabul Edilmesi

Muayene Teknik Yoneticisi’ ne/TDS teklifin miisteri tarafindan paraflandigi, imza boliimiinde imza ve firma
kagesinin bulundugu ve aday (ilgili oldugunda ve firma) bilgilerinin eksiksiz oldugunu dogrulamakla sorumludur.

Teklif siirecinin Muayene Teknik Yoneticisi’ ne/TDS tamamlanmasindan sonra miisterinin teklifi kabul etmesi ile
birlikte teklif, s6zlesme niteligi kazanir. S6zlesme tarafindan imzalanir. Orijinal sdzlesmenin bir kopyasi firmaya
gonderilir.

4.5. Is Dosyasi Olusturulmasi

Firma tarafindan onaylanmis olan teklif ve sézlesme TDS tarafindan acilan is dosyasina konulur. Imalatg1 veya
yetkili temsilcisi i¢in bir proje dosyasi a¢ilir ve projenin devam eden tiim faaliyetlerine iligkin kayitlar, bu dosyada
bulundurulur ve takip edilir.

Muayene Teknik Yoneticisi’ ne/TDS tarafindan gorevlendirilen muayene uzmani is dosyas: klasoriinii server
iizerinde agar ve sdzlesmeye uygun olarak gerceklestirilecek ige ait, standart, kod vb. dokiiman bilgileri girilir.
Dosyast agilan isler gérevlendirilen muayene uzmani tarafindan takip edilir.

Is dosyas1 yillara bagli olmaksizin teklifin kabul edildigi tarihe gore ardisik olarak verilen sira numarasindan
olusur. Ilgili tiim dokiimanlar olusturulan is dosyasina yerlestirilir. Dosya iizerine teklif numaras yazilarak takibi
saglanir.

Muayene islemlerine PR.INS.02 Muayene Prosediirii ile devam edilir.

REViZYON BiLGILERi

Rev. No Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi
0 - ik yaym.
Prosediir genel olarak goézden gegirildi. Periyodik kontrollere iliskin detaylar
1 09.04.2025 ¢ikarildi. Bagvuru numaralandirmasi, ig klasoriiniin olusturulmasi gibi siirecler
diizenlendi.
Hazirlayan Onaylayan
YONETIM TEMSILCISi GENEL MUDUR
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